Burmistrz Smigla
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Finansow, Budzetu i Windykacji

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski Smigla,
Plac Wojska Polskiego 6
64-030 Smigiel

Stanowisko pracy:

Referent

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre§lony z mozliwos$ciag umowy
0 pracg na czas nieokreslony.
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Niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie

peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego

niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

posiada wyksztalcenie §rednie lub wyzsze, preferowane wyksztalcenie ekonomiczne oraz
doswiadczenie w ksiggowosci Urzgdu JST (Urzad Gminy, Starostwo Powiatowe)

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie finansOw publicznych,
rachunkowosci, podatkow

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegodlnosci z zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku od towarow
1 ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o samorzadzie
gminnym.

Biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

Dodatkowym atutem bedzie umiejetnosé obstugi programéw finansowo-ksiggowych oraz
Besti@.

Cechy  osobowos$ci:  sumienno$¢,  staranno$¢,  rzetelno$¢,  systematycznosc,
odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odporno$¢ na
stres.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji.

udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci.

Wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegolnosci samorzadu gminnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan pracownika naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1.

2.
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Prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci i tacznego zobowigzania pieni¢znego.

Kompleksowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej budzetu gminy umozliwiajace
zaewidencjonowanie jej analitycznie i syntetycznie.

Przyjmowanie sprawozdan sporzadzanych przez jednostki organizacyjne gminy
w zakresie dochodow oraz sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych.
Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym dochodow.
Prowadzenie windykacji naleznosci.

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych podatnikow
poprzez analizowanie wplat i terminowe wystawianie upomnien oraz kierowanie spraw
do egzekucji.

Pomoc w prowadzeniu ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych.

Sktadanie wnioskoOw w sprawie zmian w budzecie.



9. Przygotowywanie miesigcznych zestawien wedlug klasyfikacji budzetowej oraz
przypiséw i odpiséw podatkdw.

10. Rozliczanie odpisow od podatku rolnego.

11. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen Skarbnika i Zastepcy Skarbnika.

12. Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku
VI. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
zyciorys /CV/,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych dos$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejegtnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.),
7. kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz pos§wiadczajacego
obywatelstwo kandydata,
8. os$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze nie bytam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,
9. os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,
10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego.
VII.  Dodatkowe informacje:
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.
VIIl. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla lub
poczta na adres: Urzad Miejski Smigla, 64-030 Smigiel plac Wojska Polskiego 6,
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Finanséw, Budzetu i
Windykacji — nie otwieraé¢” w terminie do dnia 18 lipca 2019 r. do godz.15.00 /liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Miejskiego w Smiglu/.
Oferty, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
IX. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, bedg informowani telefonicznie
o0 terminie testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego
Smigla.

4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdcone za
posrednictwem poczty.
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Smigiel, 2 lipca 2019 roku.



